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(:2)وظائف إدارة العلاقات العامة ؛المحاضرة السابقة

:السابقة استعراض النقاط الآتيةالمحاضرة استهدفت

.إدارة العلاقات العامةفي  الاتصالوظيفة  -

، إدارة العلاقات العامةفي التقييموظيفة -
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(:1)أدوار ومسئوليات أهداف المحاضرة الحالية؛ 

:تسعى المحاضرة الحالية إلى استعراض النقاط الآتية

.الأدوار والمسئوليات المتخصصة لإدارة العلاقات العامة-
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:دارة العلاقات العامة ومسئولياتهاإأدوار 

ن إدارة العلاقات العامة ومسئئولياتها، ومم ئأدوارتتعدد 

تحدمئئئئئد م موعئئئئئة منهئئئئئا ائئئئئمن المحئئئئئاور الأساسئئئئئية 

:للتخصصات الوظيفية الثلاثة على النحو الآتي

الأدوار والمسئوليات المتخصصة
لإدارة العلاقات العامة

الفصل

06
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:الوظائف الإعلامية( أ

، (خدمئة ئ ف ئرة–سئلعة )توعية جمهور المنظمئة بمخرجاتهئا • 

.وكيفية الانتفاع بها أو الإسهام في تطومرها

تفاعئل تطومر تقنيات الأنشطة الإعلامية، بما محقئ  مرونئة ال• 

.الإم ابي مع جمهور المنظمة

ئ•  ن مئن رفع كفاءة استخدام وسائل الاتصال المتاحة، بما محس 

.العلاقات مع ال مهور، ومدفعها نحو ات اهات إم ابية



:وظائف الاستعلام( ب

إجراء البحوث المسحية ل مهور المنظمة أو الرأي العام، وصولا إلئى• 

.مؤشرات دقيقة عن مواقفها من المنظمة

تحليئئئل مواقئئئه ال مهئئئور والئئئرأي العئئئام وات اهاتئئئ ، لتحدمئئئد الآثئئئار • 

م ابيئة المترتبة عليها، وسبل معال ة ال وانب السلبية منها، ودعم الإ

.منها

( اتئ حاجاتئ  وربب)تطومر تقنيات استيعاب متغيرات مواقه ال مهئور •

.والتح م بها
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:وظائف التنسيق( ج

ربط خطة إدارة العلاقات العامة مع خطط الإدارات الأخرى فئي إائار • 

.الخطة الشاملة للمنظمة

مئئع تصئئميم الهي ئئل التنظيمئئي لإدارة العلاقئئات العامئئة، بمئئا متفئئ • 

موقعهئئا فئئي الهي ئئل التنظيمئئي، ومنسئئ م مئئع بنئئاء إدارة العلاقئئات

.(2008علي ع وة، )العامة ووحدات الهي ل المختلفة 
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:أدوار ومسئوليات أخرى لإدارة العلاقات العامة

ات الأدوار والمسئئئوليات المتخصصئئة لإدارة العلاقئئتتعئئدد

:على النحو الآتيالعامة
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.تنمية العلاقة بالم تمع-

.  تقييم، ومتمثل هذا الدور في التنظيم والتنسي  والمراقبة والالتخطيط والإدارة-

.   توايد العلاقة مع وسائل الإعلام-

.النشر-

.المختلفةإنتاج وإصدار المطبوعات-

.ب ل أش الها وأنواعهاالرعامة-

www.midocean.ae
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:تنمية العلاقة مع ال مهور الداخلي من خلال-

.ياساتإعلام موظفي المؤسسة بسياساتها واستراتي ياتها، ودورهم في تنفيذ هذه الس▪

.فيهيةالاهتمام بتدرمب الموظفين والاعتناء بهم وبعائلاتهم من الناحية الصحية والتر ▪

قئئرارات إعلامهئئم بئئالتغييرات التسئئومقية، ومئئا مترتئئب عنهئئا مئئن تغيئئير فئئي السياسئئات وال▪

هئئئا التسئئئومقية للمؤسسئئئة، ومسئئئاعدتهم علئئئى فهئئئم واسئئئتيعاب هئئئذه التغيئئئيرات وقبول

.وتنفيذها

.تنمية العلاقة مع ال مهور المالي للمؤسسة-

.(2006شيماء السيد سالم، )إدارة الأزمات -
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:علىالأدوار والمسئوليات المتخصصة لإدارة العلاقات العامةكما تشتمل 

.يةحملات الاتصالالتصميم -

.كتابة النشرات الإخبارمة والمحتومات الأخرى للأخبار-

.العمل مع الصحافة-

.ةكئرترتيب المقابلات للمتحدثين الرسميين للش-

ة، ئرككتابة الخطب لقادة الش-

.باسم المنظمةرسميالعمل كمتحدث-

.العملاء للمؤتمرات الصحفية والمقابلات الإعلامية والخطبوت هيز إعداد -
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.إدارة الاتصالات الداخلية-

.إدارة الأحداث الخاصة-

.مثل الوعي بالعلامة الت ارمة،الأنشطة التسومقيةإدارة -

.تحدمد ورسم سياسات المنظمة بما متف  مع مصلحة ال مهور-

.ال مهورءتنفيذ البرامج التي تهدف إلى كسب راا -

.ت وثقالحرص على تقدمم الأعمال التي تحظى باحترام ال مهور -

.تحقي  المزمد من التعاون الخلاق والأداء الفعال باستخدام الإعلام المخطط -

www.midocean.ae



.المشاركة في حل مش لات الم تمع والبيئة المحيطة بالمنظمة-

.المساهمة في تحقي  التنمية الاقتصادمة والاجتماعية-

.ووسائل التواصل الاجتماعيالمنظمة على شب ة الإنترنتكتابة محتوى موقع -

.جماعات الضغطالتعامل مع -

.المنظمةات الاعلامية التي تتعل  بنشااات ئر إعداد النش-

.(التنسي )دارمةالإمساعدة وتش يع الاتصال بين المستومات -

www.midocean.ae



01

م بلغئئة مبسئئطة سئئهلة الفهئئ،بالمؤسسئئة وشرر رسئئالتها وأهئئدافها( العئئاملينو)العمئئلاء تعرمئئه  -

.لل ميع

ام بين الفئرع لتحقي  الانس ،امن الفرع الواحدوالوحدات التنظيمية،تنسي  العمل بين الأقسام -

.وجماهيره الداخلية والخارجية

.العليامةدار العمل كمستشار لأعضاء م لس الإدارة وللمستومات الإ-

.تنظيم مقابلات المدمر واستقبال الزوار بش ل لب  وحضاري-

.بحث وتحليل وتلخيص جميع المسائل التي تهم الإدارة ورفعها إليها-

www.midocean.ae



ي والعمل علئى مواجهئة التحئدمات التئي تشئ ل عقبئة فئ،علاج مش لات الإدارة-

:الآتيوذلك على النحو ،سبيل التنمية الإدارمة

نئئة إبئئراز مظئئاهر القصئئور فئئي القئئوانين واللئئوائع التئئي تع ئئز عئئن تئئوفير المرو•

.لمواجهة الظروف المتغيرة والمتطورة

تغلئئب تشئئ يع الحلئئول الذاتيئئة والمبئئادرات التئئي مقئئدمها بعئئ  الإدارمئئين لل•

.على المش لات

ادة وإعئ،تنشيط المناقشات المواوعية الهادفئة إلئى تطئومر ال هئاز الإداري•

.بما متف  مع مصلحة العمل،توزمع القوى العاملة
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إعئئداد الئئردود علئئى الشئئ اوى فئئي ائئوء توجيهئئات المئئدمر، مرفقئئة بالوثئئائ ، ولئئيس-

.بالتسومه

، باسئئم تقئئدمم المسئئاعدات الملائمئئة، فئئي المناسئئبات المختلفئئة، لا سئئيما الإنسئئانية-

.المدمر

.  المشاركة في المعارض وأحداث التسوم -

.تنسي  المؤتمرات وال ولات الإعلامية-

.الدولةسفر الموفدمن من العاملين بمهمات رسمية خارج اتجراءإمتابعة  -
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.ال تب والمذكرات التي مطلبها المدمرإعداد -

.(مشاركات فعالة)التحضير للمؤتمرات والمنتدمات المحلية والمركزمة -

.المنظمةتأمين التغطية الإعلامية المناسبة ل ل أنشطة -

،تحليئئئل المئئئواد الاعلاميئئئة الئئئواردة فئئئي وسئئئائل الاعئئئلام الئئئورقي والإل ترونئئئي-

.وتعميمها على العاملين للاالاع،عداد الردود عليهاإو،وتعقبها

وإرسئال الزهئور وبرقيئات ،الآداب العامئة ل هئة الأفئرار والأحئزانإجراءات القيام بئ -

.وللمناسبات الدمنية والاجتماعية والوانية،التعازي
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إجئئراء عمليئئات قيئئاه لات اهئئات الئئرأي العئئام حئئول توجهئئات وخئئدمات  -

قيئئئاه رائئئا وكئئئذلك، الات اهئئئاتتلئئئك تقئئئومم و، المؤسسئئئة أو الفئئئرع

،العملاء

عئئئداد الئئئرد لإ؛اسئئئتلام الشئئئ اوى وإحالتهئئئا إلئئئى ال هئئئات ذات العلاقئئئة-

هئة حئول قناعئة ال المرتئدةتغذمئة الوالتأكئد مئن ،والإجابة والمتابعئة

.الشاكية بالرد والإجابة

التطئئومر فئئي ال هئئات وإداراتالعلاقئئات العامئئة إداراتالتنسئئي  مئئع -

.والمعرفةلتبادل الخبراتالمختلفة
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بئئراز لإداخئئل المنظمئئة وخارجهئئا؛المشئئاركة الفعالئئة الواائئحة فئئي مختلئئه المناسئئبات-

.بش ل جيدالمؤسسةصورة 

.الإدارةبين الموظفين وللعملصالعال و اللتهيئة ،شهري( لقاء)اجتماعالدعوى إلى  -

ومئد من خلال تز ،المبني على أسس من الواقعئر،على ت ومن الرأي الحالعملاءمساعدة -

ر بعئئ  أدلئئة العمئئل فئئي ئنشئئ، مئئع علئئى الوثئئائ م واالاعهئئ،العمئئلاء ب ئئل المعلومئئات

.رسالها إلى العملاءإو،وسائل الاعلام

مئده تش يل أف ار المنظمة حول ماهيتها، وما م ئب عليهئا فعلئ ، ومئا مر فيالمساعدة -

.ومتوقع  ال مهور منها
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:اومسئولياتهتابع أدوار إدارة العلاقات العامة 

هنئئئاص تصئئئنيفات عدمئئئدة للوظئئئائه المنوائئئةحيئئئث إنئئئ  

بالعلاقئئئئات العامئئئئة والقئئئئائمين عليهئئئئا، وفقئئئئا لطبيعئئئئة 

.إلخ... أنشطتها ونوع ال ماهير المعنية بالتواصل معها
www.midocean.ae



ل بصئئئئفت  مستشئئئئار ا، معمئئئئ، سئئئئتراتي يةالإدارة الا-

،ممئئئئاره العلاقئئئئات العامئئئئة فئئئئي فرمئئئئ  الإدارة

مةلمساعدة المنظمة علئى تطئومر سياسئات سئلي

. تخئئئئدم مصئئئلحة ال مهئئئئور والمنظمئئئئةصئئئحيحة،

مقئئئوم ممئئئاره العلاقئئئات العامئئئة بئئئدمج فهئئئم و

فئي عمليئة ومواقفئاهتمامات ال مهور الئرئيس

.صنع القرار الإداري في المنظمة
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ات ذات متضمن ذلك تحدمد المشئ لات والقضئاما والات اهئ، وإدارة القضاما-

مل ومشئ. للتعامئل معهئابئرامجومن ثم تطئومر وتنفيئذ ؛الصلة بالمنظمة

.السياسة العامة التي تهم المنظمةقضاماذلك دراسة 

ي يات تخطيط وتنفيذ السياسات والإجراءات والاسترات، وهي إدارة السمعة-

لوص والسئئ،ولية العامئئة والاجتماعيئئةئالتئئي تثبئئت الئئمام المنظمئئة بالمسئئ

.لدى ال مهور الرئيس،وهومة الشركة وسمعتها،الأخلاقي

تطئئومر أهئئداف الاتصئئالات التئئي تتماشئئى مئئعمئئن خئئلال ،إدارة الاتصئئالات-

.الأهداف العامة للمنظمة
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إدارة المخاائئئر، كعلاقئئات عامئئة وقائيئئة، ومتضئئمن هئئذا الئئدور مسئئاعدة -

المنظمئئئة علئئئى التعئئئرف علئئئى م ئئئالات الخطئئئر المحتمئئئل، والتوصئئئية 

.بالتغييرات اللازمة، قبل أن تتطور تلك المخاار إلى أزمات

د لموار ابئفيمئا متعلئ إدارة العلاقئات العامئةتقومحيث ، إدارة الموارد-

وتعيئين تحدمد الأهئداف والتخطئيط ووائع الميزانيئةبالبشئرمة والمالية 

.موظفي العلاقات العامة وإدارة تلك الموارد

المنظمئات التعامئل والتواصئل مئع ، مئن خئلاب العلاقات الماليئةإدارة -

.وم موعات المصالع داخل صناعة المنظمة

www.midocean.ae
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تضئئئئم علاقئئئئة المؤسسئئئئة ، وهئئئئيالعلاقئئئئات الداخليئئئئةإدارة -

بموظفيهئئا والعئئاملين ائئمن نطئئاق نشئئااها، بئئالإشراف علئئى

العئئئاملين، وفئئئتع م ئئئالات التواصئئئلاءتحسئئئين مسئئئتوى رائئئ

لإائئافة المتبئادل وتنشئئيط تفاعئل المئئوظفين فيمئا بيئئنهم، با

م على اتهم وتم ينهم من أدوارهم، وتحفيزهملتحسين مستوا

.  ن احاتهم

الحئئئرص علئئئى ت ئئئومن علاقئئئات ايبئئئة بئئئين مئئئوظفي وكئئئذلك 

جئئئئئئذب المئئئئئئوظفين ذوي المهئئئئئئارات و،المؤسسئئئئئئة والإدارة

.وال فاءات العالية للمؤسسة



العلاقئئئات العامئئئة مهمئئئة إدارةحيئئئث تتئئئولى،العلاقئئئات الح وميئئئةإدارة -

وثئئائ  التواصئئل مئئع المؤسسئئات الرسئئمية والهيئئئات الح وميئئة، لاستصئئدار ال

.  اللازمة أو للتنسي  لإقامة الفعاليات وإدارتها

ائل هي العلاقات المستمرة بين المؤسسئة ووسئ: العلاقات الإعلاميةإدارة -

، وعمئل الإعلام المحلية والدولية، بما في ذلك الصحفيين وصناع المحتئوى

طئئة المئئؤتمرات الصئئحفية وتغطيئئة الحمئئلات والأنشئئطة والفعاليئئات المرتب

.بالمؤسسة

www.midocean.ae



العلاقئئات العامئئة فئئي إدارة متضئئمن ذلئئك دور مئئع ال مهئئور، وإدارة العلاقئئات-

متبادلئة وواع استراتي يات لبناء والحفاظ علئى علاقئات،تحدمد ال مهور الرئيس

.همالمنفعة مع

 مهور بئالإدارة العلاقات العامةولية الاجتماعية للمؤسسة، لارتباطئإدارة المس-

.فيهالعالمصاعلى اختلاف أنواع أنشطتها، وتبامن ،الداخلي والخارجي للمؤسسة

،المشئاركة فئي تقئدمم المشئورةإدارة الاستشارات مع إدارة المنظمة، من خئلال -

.  في حال اتخاذ أي قرار أو سياسة معينة
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اتكئرأنشئئطة العلاقئئات العامئئة نحئئو الم تمئئع، بئئالحملات التروم يئئة للشئئإدارة -

ات الربحيئئئة والخدميئئئة، وكئئئذلك بئئئالحملات التطوعيئئئة والخيرمئئئة للمؤسسئئئات ذ

ود معئئالطئئابع الخئئيري، بئئذلك تتعئئزز العلاقئئات بئئين المؤسسئئة والم تمئئع، بمئئا

.بالنفع على كليهما

عامة تت ون من مشئاركة منظمئة مخططئة العلاقات إدارة الوظيفة كما أن 

صئالع للحفاظ علئى بيئتهئا وتعزمزهئا ل؛وفعالة ومستمرة مع الم تمع وداخل 

والأنشئطةالمؤسسئات مم ئن أن مشئمل ذلئك ، وكل من المنظمة والم تمئع

.التطوعية والمساهمات الخيرمة والمشاركة العامة
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لت ئئئون فئئئي متنئئئاول ال مهئئئور الخئئئارجي،أخبئئئار الأنشئئئطة والفعاليئئئاتإدارة -

.  والداخلي

، جتمئاعيإدارة المنصات الإل ترونية للمؤسسة، لا سيما شب ات التواصل الا-

تنميتئ  عد إنشاء وجود للمؤسسة أو للفرد عبر الإنترنت أو مراقبتئ  أوم  حيث 

قئد تشئمل المهئام المحئددة إنشئاء و،لعلاقات العامةدارة اوظيفة أخرى لإ

صئئئفحات فيسئئئبوص أو تحئئئدمثها، وتغرمئئئد المعلومئئئات ومراقبئئئة مئئئا مقولئئئ 

.مؤسسةالالآخرون في الفضاء الإل تروني حول 
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مئن رى عد إعداد الوثئائ ، الم توبئة والإل ترونيئة، وظيفئة أخئم  ، حيث تطومر المحتوىإدارة -

العلاقئئات إدارةطئئورهتلمحتئئوى الئئذي اتتضئئمن أمثلئئة و،العلاقئئات العامئئةإدارةوظئئائه

.والتقارمر السنومة،والخطب،والمدونات،العامة النشرات الإخبارمة للشركات

مئن ، مثئل رسئالة إلئى المئوظفينالمنظمئةكتابة المحتئوى لعضئو رخئر فئي امم ن أمضو

ىخئرأإداراتالعلاقات العامئة مئع إدارةعمل تفي كثير من الأحيان، سو. الرئيس التنفيذي

.  الشاملةالمنظمةلضمان أن المشروع متناسب مع رسالة 
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مئئئع لهئئئا مصئئئلحةالتئئئيم موعئئئاتالشئئئخاص أو الأهئئئم و، علاقئئئات أصئئئحاب المصئئئلحةإدارة -

ن والمسئئتثمرممئئوظفينالأو مم ئئن أن تتئئأثر بأهئئداف المنظمئئة أو إجراءاتهئئا، مثئئل المنظمئئة

.لعلاقات العامةدارة اوظيفة أخرى لإوهي ،والوكالات الح وميةوالموردمن

فئئي إعطئئاء المئئوظفين والمئئوظفين لعلاقئئات العامئئةإدارة اعلئئى سئئبيل المثئئال، سئئتربب 

ربئب لئذلك م؛المحتملين صورة إم ابية عن المنظمة، وجعلها تبدو ذات صلة وناجحة ومهمئة

.المنظمةالناه في العمل مع

بئأي حمامة المؤسسة من خلال إعداد البرامج الاحتيااية التئي ت نئب المؤسسئة مئن الوقئوع-

.ةمش ل
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:ةأدوار ومسئوليات إضافية لإدارة العلاقات العام

وهنئئئئاص م موعئئئئة إائئئئافية مئئئئن أدوار ومسئئئئئوليات إدارة 

:العلاقات العامة هي
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وتئئأمينهم،اسئئتقبالو،العلاقئئات مئئع ائئيوف المؤسسئئةإدارة -

.متطلباتهم وراحتهم

تئئئأمين الح ئئئوزات فئئئي الفنئئئادق لضئئئيوف المؤسسئئئة الئئئذمن -

.والمبيتتستوجب مهماتهم الإقامة

.تحضير الهداما للضيوف-

إعئئئداد جئئئدول زمئئئارة الضئئئيوف وبيرهئئئا مئئئن الأمئئئور المتعلقئئئة -

. بالزمارة

.إعداد ال تيبات الإرشادمة للضيوف-



.منتج جدمدأي عند إالاق إصدار بيانات لل مهور-

.توقع وتحليل وتفسير الرأي العام ومواقه ال مهور ت اه العلامة الت ارمة-

 تسئبة للتئأثير التي تستخدم وسائل الإعلام الم انيئة أو المالاتصاليةصيابة الاستراتي يات-

.عليها

ولية ئفيمئا متعلئ  بالسياسئات ومسئار العمئل ومسئ،تقدمم المشورة لمئوظفي المنظمئة-

.موليتهئالمنظمة ومس

مئئن خئئلال ،صئئيابة اسئئتراتي يات لئئدعم العلامئئة الت ارمئئة فئئي كئئل حملئئة وخطئئوة جدمئئدة-

.المحتوى التحرمري
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الاقتصئئئئئئئادمة التنميئئئئئئئةالمسئئئئئئئاهمة فئئئئئئئي تحقيئئئئئئئ -

.والاجتماعية

برامج إعداد الس لات اللازمة للعمل، وتوثي  وتصنيه الئ-

.والفعاليات

ن نيابئئة عئئوالتشئئئرمعية التعامئئل مئئع ال هئئات الح وميئئة-

.المنظمة

www.midocean.ae



01

لحصئول أمضئا، وذلئك للعلاقئات العامئةدارة اإحئدى الوظئائه الرئيسئة لإال مهئور، وهئي دعم -

، للمنظمئةالت ارمئةةعلامالمع ال مهورتعااه فعند،وكسب للمنظمةعلى الدعم العام 

.على المنافسينالمنظمةسيختارون منتج

مئئع العدمئئد مئئن أصئئحاب المصئئلحة فئئيالمنظمئئةتتعامئئل ، حيئئث (رائئاءالإ)ات الترائئيةعلاقئئ-

لئئذلك، مئئن ال ئئوري ؛ وقئئت واحئئد مثئئل؛ المئئوظفين والمسئئتثمرمن والمسئئاهمين والعمئئلاء

.هانفسالصفحةلعلاقة العامة أن ت مع ال ميع في دارة الإ
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والعمئل علئى مواجهئة ،علاج مش لات الإدارة-

لتنميئة التحدمات التي تش ل عقبة في سئبيل ا

:الآتيوذلك على النحو ،الإدارمة

لتي إبراز مظاهر القصور في القوانين واللوائع ا* 

تع ئئز عئئئن تئئئوفير المرونئئئة لمواجهئئئة الظئئئروف 

.المتغيرة والمتطورة

لئى تنشيط المناقشئات الموائوعية الهادفئة إ* 

تطئئئومر ال هئئئاز الإداري وإعئئئادة توزمئئئع القئئئوى 

.بما متف  مع مصلحة العمل،العاملة

www.midocean.ae



www.midocean.ae

:المحاضرة القادمة

:يةالقادمة استعراض ما متعل  بالنقطة الآتالمحاضرة تستهدف

. إدارة العلاقات العامة والتسوم : (2)أدوار ومسئوليات -



(:المراجع)الهوامش 

.(2006ة، م موعة النيل العربي: القاهرة)الاتصالات التسويقية المتكاملةشيماء السيد سالم، )

الوكالئئة العربيئئة للعلاقئئات : القئئاهرة)محليااا وعالميااا : العلاقااات العامااةالسئئيد عبئئدالرحمن علئئي، -

(.2020العامة، 

دار : القئئاهرة)1، طدور العلاقااات العامااة: اسااتاتيايات إدارة الأامااات والكااوار السئئيد السئئعيد، )

(.2006العلوم للنشر والتوزمع، 

(. 2008عالم ال تب، : القاهرة)5، طالأسس العلمية للعلاقات العامةعلي ع وة، 
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